Usager — Mon
compte

DECALOG PORTAIL INTEGRAL : TUTORIEL

Cellule OpérA ll

PROVINCE DE HAINAUT - HCT - OA | AVENUE REVE D'OR, 1~ 7100 LA LOUVIERE | Province de
NOVEMBRE 2021 o




Table des matieres

PrEAMBUIE ...ttt et st e e st e st e e bt e e s bt e s ab e e st e e s b e e e sabeesbe e e nreesreeenaras 3
[AENTITIEZ-VOUS ...ttt ettt et s e e st e e st e e s bt e e s bt e e nb e e sabeesabeeesabeesabeesneeesaneeesanes 4
1Y T a1 o o] | SR 5
PrETLS @1 FESEIVATIONS ...eeuiiiiiieiii ettt ettt st sttt e b e b e e s bt e s bt e s ab e et e et e e s beesbeesmeesanesabeenreennes 7

FAIre UN@ FESEIVATION ...eeiieiii ittt ettt et st e e st e st e e s steesabeeesabeesabeesabeeesabeeenees 8

SUPPFIMET UNE MESEIVATION ..eiiiiiiiieeiiiiieeeiiee e ettt eree e e et e e e s sbte e e sstbeeesssbaeesssbaeeessbeeessnsseeessnnsees 10
VIS [ISTES ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt e sttt s et esab e e s bt e e s ab e e s be e e be e e e be e e be e e e nbe e s beeeeabeesabeeeaneeesree et 12
RECHEICNES SAUVEGAITEES .......veiieiiiee ettt ettt e et e e e et be e e e e aba e e s e tbaeeesabaeeeensraeesennsaeesennrenas 15
MES @DONNEMENTES. ...ttt ettt sttt sttt et e bt e s bt e sae e sae e et e ebeesbeesbeesanenas 17
Y T T oo T o e [ ol =T U | PRSP 18
Mes INSCriptioNs QUX @NIMatioNS ...ccivieiiiiiiietie ettt e st e e e e e s s s sabereeeeeessssanrenaeeeesssanas 19

T ol o)1 of oY 1 19

RV TN L Kol ] o4 o 13N 20
IMIES GETEES ...ttt b e a ettt e b e e b e e bt e s bt e sae e e ab e et e e b e e bt e eh et eheeeat e et e e beenbeesheesaneea 21
Y TT oo T0 o] g 1T o =1 =S TP PSPPSR PRSPPI 22

PUDBIIEr UN COMMENTAINE. ... tii ittt ettt et e st e sbee e sabe e s bt e e sabeesbeeesabeenane 23
Y0 T=d 3 A o] s o = Tol - | AR USSPt 25
Yo L= oloTa T g T=To =Y O OOV UT PP PRRR RPN 26

Page 2 sur 26



Préambule

Ce tutoriel vous explique les différentes actions possibles via votre compte personnel sur le portail.
Pour accéder a votre profil, il faut d’abord vous identifier sur le portail.
Deux possibilités :

e Vous n'avez pas de compte
o Reportez-vous au tutoriel « Usager - Pré-Inscription »

e Vous avez un compte
o Suivez I'étape suivante « Identifiez-vous »
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Identifiez-vous

1. Serendre sur https://bibliotheques.hainaut.be
2. Cliquer sur « Identifiez-vous » en haut a droite

ESPACE
LES BIBLIOTHEQUE IDENTIFIEZ-Vi
Rechercher.. Q @ PROFESSIONNEL S BIBLIOTHEQUES ~ ous

Recherche avancée

3. Compléter vos identifiants de connexion et cliquer sur le bouton « Se connecter »

J'Al DEJA UN COMPTE JE ME PRE-INSCRIS

Vous avez la possibilité de vous préinscrire sur le portail. Afin de valider votre inscription,
nous vous remercions de vous rendre sur place dans les bibliothéques

SE PREINSCRIRE

SE CONNECTER

4. Vous étes redirigé vers la page d’accueil de votre bibliotheéque d’appartenance
5. Encliguant sur « Bienvenue ... » en haut a droite, vous verrez les options accessibles via votre
compte personnel

LES BIBLIOTHEQUES v R e
COLLECTIF

MON PROFIL

PRETS ET RESERVATIONS

MES LISTES

RECHERCHES SAUVEGARDEES

MES ABONNEMENTS

MES COUPS DE COEUR

MES INSCRIPTIONS AUX ANIMATIONS
MES DETTES

MES COMMENTAIRES

SUGGESTION D'ACHAT

SE DECONNECTER
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https://bibliotheques.hainaut.be/

Mon profil

Via I’entrée de menu « Mon profil », vous accéderez aux informations de votre compte :

e Numéro de carte
e Nom

e Prénom

e Date de naissance
e Adresse mail

Vous avez aussi la possibilité de modifier votre identifiant, mot de passe et adresse mail en cliquant
sur le bouton « Modifier mes identifiants » :

MON PROFIL - RESEAU
LOUVIEROIS DE LECTURE
PUBLIQUE

CATALOGUE, Collectif

Numéro de carte : 273

Nom : CATALOGUE

Prénom : Collectif

Date de naissance : 01/01/2017

| Meadifier mes identifiants
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Apres avoir cliqué sur le bouton, un formulaire apparait. Il suffit de le compléter et de cliquer sur le
bouton « Valider » :

Informations de connexion

Mail

Valider

Page 6 sur 26



Préts et réservations

Via cette entrée de menu, vous pourrez consulter :

e Vos préts
e Vos réservations
o Via la bibliothéque
o Viale portail
= Pour réserver via le portail, voir « Faire une réservation » a la page suivante
e Votre historique de préts

PRETS ET RESERVATIONS

Préts Réservations Historique des préts

Bonjour CATALOGUE Collectif

Mon profil
ELEMENTS PAR PAGE

0 ( APPLIQUER )

Préts et réservations
Mes listes

Recherches sauvegardées

Mes abonnements
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Faire une réservation

Pour réserver via le portail, veuillez suivre les étapes ci-dessous :

1. Faire une recherche dans le portail
a. Seréférer au tutoriel « Usager — Recherches »
2. Une fois le livre trouvé :
a. Survoler le bouton « Voir la disponibilité » pour savoir si le livre est disponible dans
votre bibliotheque

Harry Potter et les reliques de la mort

Rowling, J. K.

Gallimard jeunesse , DL 2008 Voir la dispanibilite

Harry Potter et les reliques de la mort

Rowling, J. K.
Gallimard jeunesse , DL 2008

b. Une fois la disponibilité vérifiée, cliquer sur le bouton « Réserver »

Harry Potter et les reliques de la mort

Rowling, J. K.

Gallimard jeunesze , DL 2008 Dizponible
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3. Choisir la bibliothéque de retrait en cochant la case correspondante et confirmer votre choix
en cliquant sur le bouton « Valider »

Veuillez choisir votre bibliothéque de retrait -

() Réseau louviérois de Lecture publigue - Ville

C O00CO0000

Q
Q
Q

o © O O O

4. Un message de valida

Votre réservation a été effectuée avec succes. Veuillez cliquer ici pour consulter la liste de vos réservations

Trividres

Réseau des Biblioth&gues de Charleroi
Bibliobus provineial

Fleurus

Heppignies

La Fabrigue de théitre

Marcinelle

Dpérateur d'appui de la province du Hainaul

Réseau des Biblisthégues de Charleroi
Bibliothéque Langlois

Réseau des Biblisthégues de Charleroi
A Rimbaud

Réseau louviérois de Lecture publigue
AdultesAdos

Réseau louvidrois de Lecture publigue
Jeunesse

Réseau louvidrois de Lecture publigue
Bracquegnies

Réseau louvidrois de Lecture publigue
Haimne-Saint-Pierra

Réseau louvidrais de Lecture publigue
Houdeng-Goegnies

Réseau louviérois de Lecture publigue
Pédagothigue

Réseau louviérois de Lecture publigue
Resarwa

Wanfercée-Baulel

Valider

tion apparait a I'écran

Charlerai

Pravingce

Province

Villa

WVilla

Villa

Villa

Villa

5. Une fois votre réservation validée par la bibliothéque choisie, vous recevrez un mail avec la

marche a suivre pour

récupérer celle-ci

6. Vous pouvez aussi voir le statut de la réservation via votre profil
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Supprimer une réservation

il A

Prét

Vous rendre sur votre profil
Préts et réservations
Onglet « Réservations »
Cliquer sur le bouton « Supprimer la réservation »

H LA sl @ WF A0 DWWl YW

Réservations |[Historique des préts

Harry Potter et les
reliques de la mort

Rowling, J. K. 1965 - ...
Edité par Gallimard jeunesse

(

APPLIQUER

)

En attente

5. Un message de confirmation apparait a I'écran

L_J a1

Votre réservation a été supprimée avec succes.

T W N B % N
vous #es ou centre de fout
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6. Un mail confirmant la suppression de votre réservation est envoyé sur votre adresse mail

Réseau louviérois de Lecture publique - Province -
Adultes/Ados

Ce message est envoyé par un processus de traitement automatique. Vous pouvez
nous contacter a I'adresse section.adultes@hainaut.be

Suppression
Bonjour
d'une
résewation La réservation du document Harry Potter (7) : Harry Potter et les reliques de la mort que vous

aviez demandé a la bibliothéque(Réseau louviérois de Lecture publique - Province -
Adultes/Ados) le 12/11/2020 a été supprimée.

Merci de votre compréhension.

Cordialement,

L'équipe de |a bibliothéque.
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Mes listes

Pour faire une liste de livres, suivre les consignes suivantes :

1. Faire une recherche sur le portail
2. Sélectionner les livres désirés en cochant la case :

[
Harry Potter et les reliques de la mort
Ajot

Rowling, J. K.

Gallimard jeunesse , DL 2008 Voir la disponibilité

0 Le jour ol j'ai rencontré Harry

Pieron, Sylvia

Bayard éditions , 2016 Voir la disponibilité

0 Harry Potter : puzzle

Mattel Puzzles

Mattel Inc. , 2000 Voir la disponibilité
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3. Une fois les différents livres sélectionnés, vous pouvez :
a. Visualiser votre liste
b. Vider votre liste
c. Enregistrer votre liste
d. Mes listes =» Voir vos listes existantes

Ma liste 0 notice

Visualiser
Vider

Enregistrer

Mes listes

Ma recherche

Enregistrer

Mes recherches

Cliquer sur le bouton « Enregistrer »
5. Vous pouvez aussi :
a. Ajouter a une liste existante
i. Alors choisir la liste a laquelle rajouter les livres
b. Sauvegarder une nouvelle liste
i. Remplir le formulaire qui s’affiche

Ajouter des documents a votre liste

AJOUTER A UNE LISTE EXISTANTE

SAUVEGARDER UNE NOUVELLE LISTE
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6. Vous pouvez retrouver vos différentes listes via votre « Espace personnel »

MES LISTES

Date de création Desc 10

( APPLIQUER >

Test Créée le Mise a jour le

12/11/2020 12/11/2020 ‘ = ‘

L3

7. Les logos qui se trouvent a c6té de votre liste vous permettent plusieurs options :
a. Appareil photo = Visualiser la liste
b. Crayon =» Modifier la liste
c. Poubelle =» Supprimer la liste
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Recherches sauvegardées

Pour sauvegarder votre recherche, suivre les consignes suivantes :

1. Faire une recherche sur le portail
2. Cliquer sur « Enregistrer » se trouvant en dessous de « Ma recherche »

Ma liste 4 notices

Visualiser
Vider

Enregistrer

Mes listes

Ma recherche

Enregistrer

Mes recherches

3. Vous pouvez:
a. Moaodifier une recherche existante
i. Choisir la recherche a modifier
b. Sauvegarder une nouvelle recherche
i. Remplir le formulaire qui apparait

Sauvegarder votre recherche

MODIFIER UNE RECHERCHE EXISTANTE

SAUVEGARDER UNE NOUVELLE RECHERCHE
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4. Vous pouvez retrouver vos différentes listes via votre « Espace personnel »

RECHERCHES SAUVEGARDEES

De vos bibliothécaires

Personnelles

Date de création

< APPLIQUER

harry potter N
2

harry potter N

Desc 10

Créée le
12/11/2020

Créée le
12/11/2020

i}

i}

5. Vous pouvez aussi y consulter les recherches sauvegardées par vos bibliothécaires

6.

a. Appareil photo = Visualiser la liste

b. Crayon =» Modifier la liste

c. Poubelle = Supprimer la liste

d. Fléche = Vous permet de vous abonner a la recherche. Vous recevrez un mail quand
de nouveaux ouvrages associés a cette recherche rentrent dans la collection de votre

bibliotheque

Les logos qui se trouvent a coté de votre liste vous permettent plusieurs options :
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Mes abonnements

Via cette option, vous pouvez accéder aux recherches auxquelles vous étes abonné.

MES ABONNEMENTS

Personnels De vos bibliothécaires

Pl

Date abonnement Asc 10

( APPLIQUER )

harry potter Abonné depuis le

‘o
12/11/2020 ‘ = ‘ ‘ = ‘

Les logos qui se trouvent a coté de votre liste vous permettent plusieurs options :

e Appareil photo = Visualiser la liste
e Fleche = Vous permet de vous désabonner de la recherche
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Mes coups de cceur

1. Faire une recherche sur ce que vous voulez mettre en coup de cceur
2. Une fois I'ouvrage désiré trouvé, cliquer sur le coeur qui se trouve dans le coin supérieur

gauche de la vignette de la notice

sl | F |[FS ADULTES

. Rouvillois, Frédéric

o Flammarion , impr. 2011

Une histoire des best-sellers

Voir la disponibilité

3. Compléter la page qui s’affiche avec les informations voulues comme pour les autres

contenus

4. Une fois complété, cliquer sur « Enregistrer »

5. Vous pouvez retrouver vos différentes listes via votre « Espace personnel »

MES COUPS DE COEUR

Date de publication Desc
harry potter Créé le Modifié le
12/11/2020 12/11/2020

< APPLIQUER )

6. Les logos qui se trouvent a coté de votre liste vous permettent plusieurs options :

a. (il =» Visualiser la liste

b. Crayon =» Modifier la liste
c. Poubelle =» Supprimer la liste
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Mes inscriptions aux animations

Inscription

Si votre bibliothéque a accepté I'inscription aux activités en ligne.

Aller dans « Agenda événements » via la Menu ou via le bloc de la page d’accueil
Chercher I'activité qui vous intéresse

Cliquer dessus pour accéder aux informations relatives a cette activité

Cliquer sur le bouton « S’inscrire »

P wnNe

Accessible personnes mobilité réduite

test pour inscription évé

Conférence - Adulte

Formation ML

Formation ML

5. Compléter le formulaire qui s’affiche :
a. Nom, prénom et adresse mail =» Déja rempli car ces informations sont reprises via
votre compte
b. Nombre de places souhaitées
c. Téléphone
6. Cliquer sur le bouton « Confirmer l'inscription »
7. Vous recevez un message de confirmation a I'écran
8. Votre inscription est validée une fois que vous recevrez le mail de confirmation
a. Soit directement
b. Soit apres validation de votre inscription par la bibliothéque
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Vos inscriptions

1. Aller dans votre profil aprés vous étre connecté
2. Cliguer sur « Mes inscriptions aux animations »
3. Vous verrez la liste des différentes animations auxquelles vous vous étes inscrits
4. Vous pouvez:
a. Supprimer en cliquant sur le bouton « Supprimer »
b. Modifier en cliquant sur le bouton « Modifier »
TRIER PAR ORDRE
Date reservation Desc < APPLIQUER >
Test évé Réservé le 1 place(s) Confirmée
12/11/2021
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Mes dettes

Via cette option de votre compte personnel, vous pouvez voir si vous avez des dettes avec votre

bibliotheque.

Deux options :

e Vous n'avez pas de dette

MES DETTES

e Vous avez une ou plusieurs dette(s)

Province - Adultes/Ados

o Cause

o Montant

o Date de création

o Bibliotheque qui a généré la dette

LA
retard 2.00 Créé le 13/11/2020 Réseau louviérois de Lecture publique -
Province - Adultes/Ados

test 5.00 Créé le 13/11/2020 Réseau louviérois de Lecture publique -
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Mes commentaires

Vous y verrez les commentaires que vous avez publiés sur le portail a propos des éléments suivants :

e Evénement

e Actualité

e Sélection

e Coup de cceur
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Publier un commentaire
Pour publier un commentaire, suivre les consignes suivantes :

1. Une fois connecté au portail, vous rendre sur I’élément que vous voulez commenter
2. Remplir le formulaire ci-dessous et cliquer sur enregistrer

AJOUTER UN COMMENTAIRE

Pseudo

ML

Note
WWwww

Objet

Votre avis *

' ENREGISTRER

3. Un message apparait a I'écran

Votre commentaire a été mis en attente pour étre modéré par les administrateurs du site et sera publié aprés approbation.

4. Votre commentaire sera publié une fois que celui-ci aura été approuvé par un bibliothécaire
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5. Via votre compte personnel, vous pouvez consulter les informations relatives a vos différents

commentaires
a. Nom du commentaire

b. Texte du commentaire
c. Elément sur lequel il a été posté
d. Jour et heure du commentaire
e. Statut du commentaire
MES COMMENTAIRES
Date de publication Desc 10

< APPLIQUER )

Réinitialiser

test commentaire test commentaire Posté sur: Tout Ajouté le 13/11/2020 a Non approuvé
apprendre... 08:19:34
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Suggestion d’achat

Via cette option vous allez pouvoir suggérer I'achat de livres a votre bibliothéque en complétant les
informations du formulaire. Certaines de celles-ci sont obligatoires (voir les astérisques) :

Site dépositaire* = Via liste déroulante
Membres* =» Se remplit par défaut

Titre*

Auteur*

Editeur

Type de document* = Via liste déroulante
ISBN/EAN

Prix

Commentaire

Année de publication

SUGGESTION D'ACHAT

- Sélectionner -

- Sélectionner -

Envoyer
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Se déconnecter

Vous pouvez vous déconnecter de votre compte personnel en cliquant sur le bouton « Se
déconnecter ».
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